| Wy NOMOR SOP 800(0971);43 L3 /2022
\ TGL. PENBUATAN JANUARI 2022
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF JANUARI 2022
v | DISAHKAN OLEH
DINAS PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA KABUFPATEN S |
KABUPATEN TAPANULI UTARA. ;
S TARI,
| SRREARAT SIASEF MANALU, SE
H PEMBINA TK.I
MIP. 19660909 193103 1 007
NANIA SOP PEMBUATAN RENCANA KERJA (RENJA)

DASARHUKUM:. AT SRR, o O ORrons Joraue

|KUALIFIKASI PELAKSANA

51' Permendari No. 05()/691ISJ tentang aedoman ponyusunan
Rancangan Awal Rancana Kerja Pembangunan Daerzh (RKPD)
Teahun 2015
2. PP No. 8 Tahun 2008 tentang Tahapan, Tata Cera Penyusunan,
' Pengendalian dan E:valuzsi Pelaksar aan Rencana Pembangunan Daerah

3. Permenpan RB No.35 Tahun 2212 tentang pedoman penyusunan

SOP-AF
Wq 4. Permendagri No. 54 Tahun 2010 ten:ang FPelaksanaar PP No. 8 T hn »
21)08 tentang Tahapan, ~"ata Cara Penyusunan, Pengendalian dan
Evaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan [Daerah

Renstra SKPD
5 Perda No. 09 Tahun 2016 Tentang Crganisasi dan Ta:a Kerja Leribaga

Teknis Daerah No. 05 Tahun 2008 Tantang Organisasi dan Tata Kerja

~ Lembaga Teknis Daerah Kabupaten Tapanuli Utara
6 Perbup nomo- 43 tahun 2017 tentang uraian tugas Kepala Dinas, Sekretaris,

Kepala sub bagian, kepala bidzng dan kepala sub bidang pzda dinas
pemberdayaan Masyarakat dan Pemerintahan Desa Kabupziten Tapanuli

1. Memahami penyusunan Renja
2. Mampu mengoperasikan komputer riinimal Ms. Office:

3. Mampu menjaga rahasia jabatan
4. Memiliki sikap teliti

KETEERKA!ITAN: 5 PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. SOP Penyusunan Flenstra 1. Kompuer

2. Printer

3. ATK

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila penyusunan Renja tidak dilaksanakan make usulan rencana <erja
program dain kegiatan tahun yang akan datang tidak akan dapal dilaksanakan

1. Dokuman RENJA

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

SOP PENYUSUNAN RENCANA KERJA (RENJA) DPMD KAB. TAP. UTARA

Mutu Baku

Pelaksana
Kegiatan Kepala Kasubbag Kepala Keterangan
tari lengkapan
Dinas Splaeinns Program Bidang alengiap

Menerima Surat Gubernur/Sekda untuk Surat yang telah
1. |menyusun Renja dan mengintruksikan ke ( Surat Gubernur |15 Menit|{diterima dan
Sekretaris untuk menyusun RENJA dispos si

- , . Surat yang telah : i
Memerintahkan kasubbag Pra3jram mulai C Sy .| Disposisi menyusun
menyusun RENJA | , i ; s 15 Menitl cenaa

3 N{emmta usulan program dan kegiatan dari diaft Gsalan 20 Hari |Usulan RENJA
Bidang
Menyusun dztail RENJA dari Elagian Ya
4 |Sekretaris dan Bidang Menjadi Rencana ] draft RENJA 20 Hari [Draft KENJA
Kerja J
Memeriksa Draft RENJA jika sesuai maka Ya jridak
5 Lfakan ditandatangani jika tidak sesuai maka > Draft RENJA 2 Hari |Draft RENJA
akan dikembalikan untuk diperbaiki
: .. Tidak
Memeriksa Draft RENJA jika sesuai maka Draft RENJA di |
6 |akan ditandatangani jika tidak sesuai maka| < oaraf 1 Hari |RENJA
akan dikembalikan untuk diperbaiki
Mencetak dan memperbanyak serta L d) |
: RENJA 4 Hari |RENJ#
i mengirimkannya ke BAPPEDA. :
-+—-—— e ——————— A r——————————— T ———— s

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

| DINAS PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA
KAIBUPATEN TAFANULI UTARA.

SEKRETARIAT

NOMOR SOP
TGL. PEMBUATAN
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
SIASEP MANALU, SE
Pembina Tk.l
NIP. 19660909 199103 1 007
NAMA SOP - PENYUSUNAN PEMBUATAN RENCANA
STRATEGIS (RIENSTRA)

DASAR FIUKUM:

KUALIFIKASI PEI.LAKSANA:

1. UU Nomor 25 Tahun 2004 Tentang Sistem Perencanaan Pembangunan Nasional
'2. PP Nomor 8 Tahun 2008 tentang Tahapan, Tata Cara Penyusunan,

- Pengendalian dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana Pembanguinan Daerah

3. Permenpan RB Nomor 35 Tahun 2012 tertang pedoman penyusunan

SOP-AP
‘4, Perda No. 09 Tahun 2016 Tentaing Organisasi dan Tata Kerja Lembaga
. Teknis Daerah Nomor 05 Tahun 2008 Tentang Organisasi dan Tata Kerja
~ Lambaga T2knis Daerah Kabupaten Tapanuli Utara
5. Perbup Nornor 43 Tahun 2017 Tentang Uraian Tugas Dinas Pemberdayaan

. Masyarakat dan Dese Kabupaten Tapanuli Utara

|
|

1. Menguasai Penyusunan Pembuatar Rencana Stralegis (RENSTRA)
2. Mampu mengoperasikan komputer terutama Ms. Office
3. Memiliki sikap yang teliti

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

KETERKAITAN:

1. SOP LAKIF 1. Komputer

2. SOP RENJA 2. Printer
|3. ATK

|PENCATATAN DAN PIENDATAAN:

PERINGATAN: e
/Apabila Penyusunan Renstra tidak berjalan dengan baik maka perencanaan tidak

!sesuai dengan anggaran yang tersedia di Dinas Pemberdayaan Viasyarakat dan Desa
'Kabupaten Tapanuli Utara

|

‘ TS, S,

1. Renstra

ipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

PENYUSUNAN PEMBUATAN RENCANA STRATEGIS (RENSTRA) DPMD KAB. TAP. UTARA

Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan . . | Kasubbag | Kepala ” , Keterangan
S elengkapan Wakitu Output
Kepala Dinas | Sekretaris Broorin Bidang gkap utg
Menerima Surat Sekda untuk menyusun . . |Surat yang telah
Renstra dan mengintruksikan ke Sekretaris C: Surat Gubemur 30 Menit diterima dan disposisi
untuk menyJsun RENSTRA
HS : 5
: - : urat yang telah .. |Disposisi
2. |Menginstruksikan mulai menyusun RENSTRA m diterima dan disposisi 30 Menit menindaklanjuti perintah
Menyampaikan Surat kepada Disposisi
3. |sekretaris/kzpala bidang agar memberikan E I menindaklanjuti 2 Jam |Surat perintah Kaban
usulan RENSTRA bidang 5 tahun ke depan perintah
4, [Membuat usulan bagian dan bidang 5 tahun i] Surat perintah Kadis 10 Hari [Surat Usulan bidang
ke depan LEF
5 Mer.ayusun, merekap rencana program { I !Surat Usulan bidang 10 Hari ‘Rekap 5 tahun ke
kegiatan 5 tahun ke depan depan
6. |Memerintahkan untuk melaksanakan rapat é RekapiSitahuntke 30 Menit Syrat Perinialviapatike
depan | J.,%bldamg
Mengadakan rapat yang dihadiri oleh bidang Surat perintah rapat ke et
I untuk membahas mengenai Renstra ] bidang ; 4 Jam  (Hasil Rapat
8. |Menindaklanjuti hasil rapat [ ; l Notulen Rapat S50 Hari |Draft Renstra
Ya
Memeriksa draft Renstra jika sesuai maka Draft R lah
9. |akan memaraf draft Renstra jika tidak sesuai — - Draft Renstra 2 Hari | d.ra fenstra yangtela
maka akan dikembalikan untuk diperbaiki Tidak ipara
Memeriksa draft Renstra jika sesuai maka
10 akan menandatangani draft Renstra jika tidak | |Draft Renstra yang 2 Hari Dokumen Renstra yang
" |sesuai maka akan dikembalikan untuk telah diparaf ol telah ditandatangani
diperbaiki |
- ; Ya Dokumen Renstra : .
Mengirimka ke Bappeda dan mengarsipkan b iah . |Tanda terima dari
" |hasil Renstra C yangjioia . L Bapeda

Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

NOMOR SCP : 800/09-9_T2"3. \-3({ 2222 _
TGL. PEMBUATAN : Januari 2022
TGL. REVISI :
TGL. EFEKTIF : Januari 2022
DISAHKAN OLEH : ARIS
DINAS PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA KABUPATEN TAPANULI
KABUPATEN TAPANULI UTARA £
SEKRETARIAT SIASEP MANALU, SE
PEMBINA TK.I
NIP. 19660909 199103 1 007
NAMA SOP - PENYUSUNAN KEBIJAKAN UMUM
ANGGARAN(KUA)/PRIORITAS CAN FPLAFON
ANGGARAN SEMENTARA (PPAYS)
DASAR HUKUM: _ KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Peraturan Pemerintah No. 8 Tahun 2008 TenteingCara Perencanaan 1. Memahami Tata Cara Penyusunan KUA dan PPAS
Pembangunan Daerah 2. Mampu rnengoperesikan komputer terutama Ms. Office
2. Permenpan No.35 tahun 2012 tentang penyusunan SOP AP 3. Memiliki sikap yang teliti
3 Perda No. 09 Tahun 2016 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga
- Teknis Dacrah No. 05 Tahun 2008 Tentang Organisasi dan Teta Kerja
Lembaga Teknis Daerah Kabupaten Tapanuli Utara
Perbup nomor 43 tahun 2017 tentang uraian tugas Kepala Dinas, Siekretaris,
Kepala sub bagian, kepala bidang dan kepala sub bidang pada Dinas
4 Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Kabupaten Tapanuli Utara.
KETERKAITAN: . PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. SOP Penyusunan Renja 1. Komputer
2. SOP Penyusunan Renstra 2. Printer
3. SOP Penyusunan RKA 3. ATK
PERINGATAN: |PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Apabila Penyusunan KUA/PPAS tidak dilaksanakan maka usulan rencana kerja 1. Dokumen KUA/PPAS
program dan kegiatan tahun yang akan datang tidak akan dapat dilaksanakan

[} Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

SOP PENYUSUNAN KEBIJAKAN UMUM ANGGARAN (KUA) / PRIORITAS DAN PLAFON ANGGARAN SEMENTARA (PPAS) DPMD KAB. TAP. UTARA

PELAKSANA

Mutu Baku

Kegiatan Kasubkta Keterangan
Menerima surat untuk menyusun '
KUA/PPAS dan menginstruksikan ke I .. |Disposisi Surat
Sekretaris untuk memulai penyusunan Surat Gubamur SONenk yang diparaf
KUA/PPAS
Menginstruksikan untuk memulai Di ar ciat Disposisi Surat
2. |menyusun KUA/PPAS untuk 1 tahun Glsgoasu ‘:'(u dioaraf| 3° Menit |Yang diparaf
kedepan ghaMtlyaly Sbara Sekretaris
Menyampaikan surat kepada para
3. |Kabid untuk usulan rencana progam l ] Disposisi 2Jam  [Surat Perintah
dan kegiatan 1 tahun ke depan L
Membuat surat usulan program Surat usulan
4. |kegiatan bidarg masing-masing 1 I j Surat Perintah 3Far - |program
tahun kedepan | kegiatan
Menyusun, menganalisa rencana
5 |Program, kegiatan dan anggaran Ya Surat usulan program 38 Hari Draft
" |menjadi KUA/PPAS dan meginput <e * ] kegiatan KUA/PPAS
SIPD '
Memeriksa draft KUA/PPAS jika sesual | Ya | Tidak | St
g, |maka akan ditandatanganl Jlka tidak | Draft KUAPPAS 1Hari  |KUAIPPAS
sesuai maka akan dikembalikan urtuk dlisarat
diperbaiki - b P
Memeriksa day menandatangani Tidak S
7. |KUAPPAS jika sesual maka akan Draft KUAPPAS 1Hari  |[KUA/PPAS
ditandatangani jika tidak maka akan atandatanaari
dikembalikan untuk diperbaiki 9
Dokumen
Mengirimkan [2wat SIPD maupun hard ) . |KUAPPAS
8. copy ke Bappeda dan BPKPAD Dokumen KUA/PPAS 1 Hari Buki
Dokumentasi
R —— m%

P

ndai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

DINAS PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA KABUPATEN
KABUPPATEN TAPANULI UTARA

SEKRETARIAT

|

NONIOR SOP Yool (14342 [ 2022
TGL., PENIBUATAN Januari 2022
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF Januari 2022
DISAHKAN OLEH

SHKRETARIS

SIASEP MAANALU, SE
PEMBINA TK.I
NIF. 19660909 199103 1 007

NAMA SOP - PEMBUATAN RENCANA KERJA ANGGARAN

(RKA)

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Peraturan Pemerintah No.56 Tahun 2005 tentang Pengelolaan
Keuangan Daerah

‘2. Permenpan RB Mo.35 Tahun 2012 tentang pedoman penyusunan

~ SOP-AP

3. Pemendagri No. 59 Tahun 2007 tentang Perubahan Permendagri

" No.13 Tahun 20C6 tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah

4. Perda No. 09 Tahun 2016 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembzga

T=knis Daerah No. 05 Tahun 2008 Tentang Organisasi dan Tata Kerja

" Lembaga Teknis Daerah Kabupaten Tapanuli Ulara

5. Perbup nomior 42 tahun 2017 tentang uraian tugas Kepala Dinas, Sekretaris,

Kepale sub bagian, kepala bidang dan kepala sub bidang pada Dinas

Pemberdayaan Masyarakat dan Pemerintahan Desa Kabupaten Tapanuli

Utara.

1. Mengetahui Pembuatan Renbana Kerja Anggaran (RhA)
2. Mampu mengoperasikan komputsr terutama Ms. Office

3. Memiliki sikap yang teliti

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

ad, Secr, uﬂ‘ : .'9.

by @ b — . —

KETERKAITAN:

1. SOP Renstra 1. Komputer

2. SOP Renja 2. Printer

| 3. ATK

| 4. Stempel

|

'PERINGATAN: |PENCATATAN DAN PEMDATAAN:

{Apabnla Fenyusunan RKA tidak berjalan dengan baik maka perenc.,anaan tidak
sesuai dengan anggaran yang tersedia di Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan

Desa Kabupaten Tapanuli Utara

1. Dokumen RKA

[£3 Di

pindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

SOP PEMBUATAN RENCANA KERJA ANGGARAN (RKA) DPMD KAB. TAF. UTARA

Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan Kepala I | Tasu ag l I Keterangan
Dinas Sekretaris Prociram Kelengkapan Waktu Output

Menerima surat untuk penyusunan .
1. |RKA dan mengintruksikan C ) Surat 30 Menit |Surat
sekretaris untuk menyusun RKA
| Disposisi
2. |Memerintahkan menyusun RKA Surat Walikota 30 Menit |menindaklanjuti
J: | perintah
| ISposisi
3. Melfakukan PeNyUsUNAmCKan | menindaklanjuti 44 Hari |Draft RKA
penjabaran RKA E intah
Memeriks:a Draft RKA jika sesuai va
maka sekretaris memaraf Draft . |Draft RKA di
2 Hari
5 RKA jika tidak sesuai maka akan < Tidak Draft RKA paraf
dikembalikan untuk diperbaiki
Memeriksa Draft RKA jika sesuai
maka Kepala Dinas 4 Draft RKA di .
5. |memerintahkan untuk entri RKA ke Tidak baref 1 Han |Draft RKA
SIPD jika tidak maka dikembalikan ,
untuk diperbaiki 1
RKA yarg telah
6. |Memasukkan ke dalam SIPD _ E Draft RKA 2 Hari  |dimasukkan
SIPD
Meneliti .KA hasil dari SIPD jika |
sesuai maka akan menardatangani Tidak RKA yang telah RKA hasil SIPD
7. |RKA hasil dari SIPD jika tidak £ - dimasukkan Sipp|  148M  [vangtelah
sesuai maka akan dikembalikan ditandatangani
untuk diperbaiki Ya .
| : RKA hasil SIMDA Tanda terima
8. Menyerahkan dokumeniRicAke ( ) yang telah 2 Jam [penyerahan
AED. ditandatangani RKA

Dipindai dengan CamScanner

g

. s’
—



https://v3.camscanner.com/user/download

DINAS PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA
KABUPATEN TAFANULI UTARA

SEKRETARIAT

NOMCR SOP : Hoo (W A3
TGL. PEMBUATAN Januari 2022
TGL. REVISI |
TGL. EFEKTIF Januari 2022/ \
DISAHKAN OLEH KRI7FAF:IS
‘ L ]
SIAZEEP MANALU, SE
Fembina TK.I
NIP. 196560909 199103 1 007
NAMA SOF : PEMBUATAN DAFTAR PENGGUNAAN
ANGGARAN (DPA)

DASAR HUKUM: A i

. |KUALIFIKASI PELAKSANA:

. Peraturen Pemerintah No.56 Tahun 20()5 tentang Pencxelolaan
Keuangan Daerah

. Permenpan RB No.35 Tahun 2012 tentang pedoman pz2nyusunari

SOP-AP

. Pemendagri No. 59 Tahun 2007 tentang Perubahan Permendagri

No. 13 Tahun 2006 tentang Fedoman Fengelolaan Keuangan Daerah

. Perda No. 09 Tahun 2016 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga

Teknis Daerah No. 05 Tahun 2008 Tentang Organisasi dan Tata Kerja

Lernbaga Teknis Daerah-Kahupaten Tapanuli Utara

. Perbup No. 43 Tahun 2017 Tentang Uraian Tugas Dinas Pemberdayaan

Masyarakat dan Desa Kabu _paten Ta_pcnnuh Utara

1. Memahami tata cara Pembuatan Daﬂar Penggunaan Anggaran (DPA)
2. Mampu mengoperasikan komputer minimal Ms.Office
3. Memiliki sikap yang teliti

KETE‘RKAITAN Tl T TN v

PERAI_ATAN/PERLENGKAPAN:

. SOP Renstra
2. SOP Renja

1. Komputer
2. Prirter
3. ATK

FERINGATAN: T e

— |[PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila Penyusunan DPA tidak berjalan dengan balk makd peroncanaan 1|dak
sesuai dengan anggaran yang tersedia di Dinas Pemberddyaar« Masyarakat dan

Desa IKab. Tap. IJtara

1. Dokumen DPA

i K
. -

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

SOP PEMBUATAN DAFTAR PENGGUNAAN ANGGARAN (D'PA) DPMD KAI3. TAP. UTARA

Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan Keterangan
¥ Kepala Dinas Sekretaris wasuhiag Kelengkapan Waktu Output
Program
Menerima surat Bupati untuk ' Disposisi'Surat
1. |penyusunan DPA dan Mengintruksikan Surat Bupati , 30 Menit ey
' Bupati diparaf
ke Sekretaris untuk menyusun DPA .
: , i . ; Surat disposisi
2. |Memerintahkan menyusun DPA ] Disposisi Surat diparaf 30 Menit diparaf
Melakukan evaluasi RKA untuk | : g . :
3. merubah menjadi draft DPA i l Dispasisi surat diparaf 5 Harni Draft DPA
Memeriksa Draft DPA jika sesuai maka h
& ([ EEcemimenAran B i e s ks Draft DPA 4Hari  |Draft DPA di paraf
sesuai maka akan dikembalikan untuk ! e
diperbaiki ida
Memeriksa DPA jika sesuai maka akan ,
menandatangani DPA jika tidak sesuai | D i ; ! Dokumen DPA
> |maka akan dikembalikan untuk — S gy - 4Mam ditandatangani
diperbaiki
s |Memasukkan ke dalam SIPD dan Ya Dokumen DPA sifes | nepiun DPA yang telah
" |[mencetak DPA » | ] ditandatangani ; dimasukkan SIFD
. L Tidak |DPA yang telah DPA yang telah
7. |Menandatangani DPA hasil dari SIPD dimasukkan SIPD 1 Jam ditandatangani
h :
Ya DPA yang telah 4 Tanda terima
Menyerahkan dokumen DPA ke TAPD i d) ditandatangani 1 Hari penyerahan DPA

Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

NOMOR SOP - Rep (103 (2-12.1.3( 2027

TGL. PEMBUATAN . Januari 2022
TGL. REVISI i vSTeECE
TGL. EFEKTIF - Januari 2022

DISAHIKAN OLEH

DINAS PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA
KABUPATEN TAPANULI UTARA

SEKRETARIAT
SIASEP MANALU, SE
- Pembina TK. _
NIPP. 19560909 199103 1 007
NAMA SOP | : "PENYUSUNAN LKPJ
DASAR HUKUM: e IKUALIFIKASI PELAKSANA: - T
1. Undang - Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2309 Tentang 1. Memaharni Tata Cara Penyusinan LKP.
Pelayanan Pubkik 2. Mampu mengcperasikan komputer terutama Ms. Office

2. Inpres Nornor 7 Tahun 1999 Tentang Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah | .
P . ’ 3 Memiliki sikap yang teliti

3. Permenpan No.35 tahun 2012 {entang penyusunan SOP AP

4. Perda No. 09 Tahun 2016 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga
Teknis Dacrah No. 05 Tahun 2008 Tentang Organisasi dan Tata Kerja
Lemtaga Teknis Daerah Kabupaten Tapanuli Utara

5. Perbup No. 43 Tahun 2017 Tentang Uraian Tugas

Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Kabupaten Tapanuli Utara

KETERKAITAN: - | PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. SOP Penyusunan Renja 1. Komputer
2. SOP Penyusunan Renstra 2. Printer
3. SOP LAKIP | 3. ATK

PPERINGATAN: | PENCATATAN DAN FENDATAAN:

Apabila Penyusunan LKPJ tidek dilaksanakan maka LKFJ tidak akan selesai secara 1. LKP.J
maksimal dan sesuai ketentuan

|
|
|
{
/

. = S e 5 S F Nt

[} Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

SOP PENYUSUNAN LKPJ DPMD KAB. TAP. UTARA

Mutu Baku

PELAKSANA

Kasubbag '
Program Analis/Staf

- Sekretaris
4, |Fadisimenugaskan'Kasubbag CD Agenda Keija 15menit | . . Disposisi

Keterangan

Kegiatan Waktu Output

Kepala Dinas Kelengkapan

program untuk menyusun LKPJ

Kasubbag program memerintahkan f
2. |Analis untuk mengumpulkan data dari t} Disposisi 10 menit Disposisi

setiap bidang

Mengumpulkan data dan Menyusun
3. |data-data dari setiap bidang menjadi | : ‘:—I Disposisi 7 hari Konsep Lagporan

laporan

Memeriksa konsep laporan jika ' | Ya

sesuai akan disampaikan kepada ~ ' ' K L 1 iam
sekretaris den Kadis. Jika tidak akan {0 onsep Laporan J
tidak

dikembalikan untuk diperbaiki

Memeriksa draft laporan LKPJ. Jika
sesuai akan diparaf dan

5. |menyerahkan kepada Dinas jika tidak
sesuai maka akan dikembalikan tidak
untuk diperbaiki

Memeriksa draft laporan LKPJ. Jika
sesuai akan menandatangani dan

6. |menyerahkan kepada Kasubbag jika >

tidak sesuai maka akan dikemktalikan v
Menyerahkan laporan penyusunan %

Konsep Lagoran

Y4

Konsep Laporan 1jam | Konsep Laporan

Konsep Laporan 1 jam LKPJ

LKPJ 30 menit LKPJ

7. |LKPJ untuk di
dokumentasikan/digandakan

Mendokumentasikan /
menggandak.an laporan LKPJ serta LKPJ 15 menit LKPJ

mengirimkar ke Bag Tata
Pemerintahan Setda Kab. Taput. B || s [T LY S SO | | BT

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

' BADAN PELAYANAN PERIZINAN TERPANDU DAN PENANAMAN MODAL
KAEUPATEN TAPANULI UTARA

~noworsor o0 (04hp 3 (o

TGL. PENBUATAN : Januari 2022
TGL. REVISI o

TGL. EFEKTIF : Januari 2022
DISAHKAN OLEH :

Teknis Daerah No. 05 Tahun 2008 Tentang Organisasi dan Tata Kerja
Lembaga Teknis Daerah Kabupaten Tapeanuli Utara
5. Perbup No. 43 Tahun 2017 Tentang Uraian Tugas Dinas Pemberdayaan

| Masyarakat dar Desa Tapanuli Utara

SEKRETARIAT
| SIASEP MANALU, SE
Pembina TK.I

| NIP. 19660909 199103 1 007
| NAMA SCP PENYUSUNAN LPPD
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA

' 1. Undang - Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan 1. Memahami Tata Cara Penyusunan LPPD

Publik 2. Mampu mengoperasikan komputer terutama Ms. Office

' 2. Inpres Nornor 7 Tahun 1999 Tentang Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah (3. Memiliki sikap yang teliti

3. Permenpan No.35 tahun 2012 {entang penyusunan SOP AP

4. Perda No. 09 Tahun 2016 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Penyusunan Renja 1. Komputer
2. SOP Penyusunan Renstra 2. Printer
3. SOP LAKIP 3. ATK
'PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN:

’Apabnla Penyusunan LPPD tidak dilaksariakan maka LPPD tidak akan selesai secara
makolmal dan sesuai ketentuan
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